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LEMBAR EKSEKUTIF  
 
Amelia Septianti. 8105163670. Laporan Praktik Kerja Lapangan. Program 
Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
2019. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di Kantor Walikota 
Kota Administrasi Jakarta Selatan yang beralatam di jalan Prapanca Raya No.9, 
Petogogan, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan. Praktikan melaksanakan PKL 
selama satu bulan terhitung sedari tanggal 1 Agustus 2018 sampai dengan 31 
Agustus 2018. 
Tujuan dari pelaksanaan PKL ini adalah untuk menerapkan ilmu administrasi 
perkantoran yang diperoleh praktikan selama mengikuti perkuliahan. Selain itu, 
diharapkan praktikan dapat mengembangkan sikap profesional yang diperlukan 
untuk memasuki dunia kerja sesuai dengan bidang ilmu administrasi perkantoran. 
Dan juga, untuk menambah pengetahuan, keterampilan, dan pemahaman yang 
tidak didapat secara langsung dalam perkuliahan dibidang ilmu administrasi 
perkantoran, serta untuk mengetahui sistem kerja yang terdapat dalam instansi 
pemerintahan khususnya di bidang ilmu administrasi perkantoran. 
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan menangani pekerjaan 
bidang kearsipan, yaitu melakukan inventarisasi pada arsip-arsip in-aktif. Seperti 
pemilahan dan klasifikasi arsip, input arsip dengan komputerisasi, serta penataan 
dan penyimpanan arsip di record center atau ruang arsip. 
Selama pelaksanaan PKL berlangsung, praktikan dihadapi dengan beberapa 
kendala diantaranya yaitu terdapat arsip yang hilang atau tidak sesuai dengan 
data yang ada, praktikan kesulitan dalam penataan dan penyimpanan arsip, serta 
kurang mendapat penjelasan dari instruksi tugas karena pembimbing sulit 
ditemui. Namun, dari kendala-kendala yang dihadapi praktikan selama masa 
PKL, praktikan dapat mengatasi masalah dengan mengandalkan ilmu yang sudah 
diperoleh pada perkuliahan. Yaitu praktikan mencoba mengkomunikasikan dan 
mendiskusikan perihal tugas dan kesulitan yang dihadapi praktikan kepada 
pembimbing atau pegawai lainnya sehingga praktikan dapat terbantu dalam 
penyelesaian tugas. 
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KATA PENGANTAR 
 Segala puji dan syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT dan 
junjungan Nabi besar Muhammad SAW atas berkah, rahmat, dan hidayah-Nya 
sehingga praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
ini guna memenuhi syarat mendapatkan gelar sarjana di Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta, yang dilaksanakan pada Kantor Walikota Kota 
Administrasi Jakarta Selatan. 
 Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini berisikan tentang kegiatan 
yang dilakukan oleh praktikan selama masa praktik yaitu 21 hari kerja di Kantor 
Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan, serta pengalaman dan pengetahuan 
yang diperoleh selama mengikuti Praktik Kerja Lapangan (PKL). Laporan PKL 
ini dibuat berdasarkan dengan pedoman penyusunan laporan praktik kerja 
lapangan (FE-UNJ, 2012). 
 Selama mengikuti masa praktik dan penyusunan laporan PKL, praktikan 
tidak terlepas dari dukungan dan bimbingan banyak pihak yang memberi berbagai 
masukan-masukan bermanfaat kepada praktikan. Oleh karena itu, dalam 
kesempatan ini praktikan mengucapkan terimakasih kepada: 
1. Roni Faslah, S.Pd, M.M, selaku dosen pembimbing yang telah 
meluangkan waktunya untuk membantu praktikan dalam penulisan 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. 
2. Suparno, S.Pd, M.Pd, selaku Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 
 
v 
 
3. Dr. Osly Usman, M.Bus., Mgt, selaku Ketua Konsentrasi Administrasi 
Perkantoran. 
4. Prof. Dr. Dedi Purwana E. S., M. Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
5. Ibu Ratri Sumiarni selaku Pengolah Tata Usaha Kantor Walikota Jakarta 
Selatan yang telah menerima praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan. 
6. Bapak Ahmad Sofyan, selaku Pengolah Pimpinan Sub Bagian Tata Usaha 
Kantor Walikota Jakarta Selatan, sekaligus pembimbing/pamong I 
praktikan selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan. 
7. Bapak Himawan selaku Kepala Bagian Keuangan Kantor Walikota Jakarta 
Selatan, sekaligus pembimbing/pamong II praktikan selama menjalankan 
Praktik Kerja Lapangan. 
8. Seluruh pegawai Bagian Umum & Protokol  serta Bagian Keuangan yang 
tidak dapat praktikan sebutkan namanya satu persatu yang telah 
memberikan bantuan hingga masukan selama masa PKL praktikan. 
9. Bapak dan Ibu selaku orangtua kandung yang telah memberikan doa serta 
dukungan moril maupun materil. 
10. Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran A 2016 khususnya 
Vinia Auliya, Endah Noor Hafilah, dan Vira Putri Chaer yang telah 
memberikan semangat dan doa dalam penyusunan laporan praktik kerja 
lapangan ini. 
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Praktikan menyadari bahwa laporan praktik kerja lapangan ini masih jauh 
dari kesempurnaan, karena banyak terdapat kekurangan dari segi isi maupun tata 
bahasa. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat diharapkan 
dalam perbaikan di masa mendatang. Praktikan berharap semoga laporan PKL ini 
dapat memberi manfaat khususnya bagi praktikan sendiri dan pembaca lainnya. 
Dan semoga segala bantuan, dorongan, dan bimbingan yang diberikan kepada 
praktikan akan mendapat balasan dari Allah SWT. 
 
 
Jakarta, Juni 2019 
 
Praktikan 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Kemajuan dan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin 
pesat memasuki era barunya, diikuti dengan kebutuhan akan pembaharuan 
Sumber Daya Manusia yang kompeten dalam menguasai faktor ilmu pengetahuan 
dan teknologi tersebut. Adanya tuntutan keahlian yang memadai dan handal pada 
bidang masing-masing, berguna untuk mendapatkan pekerjaan yang sesuai 
dengan kompetitif agar tercapai tujuan yang diinginkan. Dengan adanya 
kebutuhan akan keahlian yang memadai dibidangnya, akan melahirkan Sumber 
Daya Manusia siap pakai dari segi ilmu pengetahuan, moral, sikap dan kriteria 
lainnya yang mendukung. 
Keahlian yang dimiliki pada tiap Sumber Daya Manusia dapat tersalurkan 
melalui pelatihan yang diselenggarakan oleh lembaga pemerintah maupun swasta 
yang bertujuan untuk meningkatkan keterampilan sehingga menghasilkan Sumber 
Daya Manusia dengan kualitas baik dan handal, serta profesional dalam 
menjalankan setiap tugas dan pekerjaannya. Keahlian tersebut  yaitu ilmu 
pengetahuan, keterampilan, sikap, dan kebiasaan. Dengan terpenuhinya keempat 
hal tersebut, diharapkan dapat menghasilkan sumber daya yang berkualitas baik 
dalam dunia usaha maupun dunia pendidikan seperti yang diterapkan oleh 
Universitas Negeri Jakarta. 
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Dengan memiliki keahlian dan keterampilan yang tinggi serta diikuti 
pengalaman yang baik, maka setiap individu dapat lebih percaya diri dalam 
menghadapi persaingan di dunia kerja. Oleh karena itu, untuk menghasilkan 
lulusan yang berkualitas dan siap bersaing dalam dunia kerja, Program Studi S1 
Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta mengadakan program Praktik Kerja Lapangan (PKL). Ditambah, PKL 
merupakan mata kuliah wajib yang harus dipenuhi oleh mahasiswa, khususnya 
mahasiswa Program Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Program PKL ini dirancang dengan misi 
meningkatkan kompetensi mahasiswa, sehingga dengan bekal yang diterima 
mahasiswa diharap menguasai teori dan dapat menerapkan ilmu administrasi 
perkantoran ke dalam dunia kerja. Selain itu, dalam pelaksanaan PKL itu sendiri 
mahasiswa diharapkan dapat mengembangkan potensi diri yang dimiliki serta 
peningkatan keterampilan, keahlian, wawasan dan pengetahuan. Juga disiplin 
kerja yang tinggi sehingga menjadikan tenaga kerja terampil, siap terjun dan 
bersaing dalam dunia kerja. 
Adapun faktor lain PKL ini dilaksanakan, yaitu dalam rangka menyelesaikan 
tugas yang diberikan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dalam 
penyusunan laporan PKL sebagai salah satu syarat kelulusan Program S1 
Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud diadakannya Praktik Kerja Lapangan antara lain: 
1. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan 
memenuhi persyaratan kelulusan Program S1 Pendidikan Administrasi 
Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
2. Memperoleh wawasan tentang dunia kerja yang diperoleh di lapangan. 
Mahasiswa akan merasakan secara langsung perbedaan antara teori di 
perkuliahan dengan yang ada di lapangan.   
3. Memperkenalkan kepada mahasiswa tentang dunia kerja serta rasa 
tanggung jawab yang harus dimiliki mahasiswa atas dasar prioritas apa 
yang harus didahulukan serta solusi dan perbuatan atas pengambilan 
keputusan pada permasalahan yang terjadi di dunia kerja. 
Tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan antara lain: 
1. Memberikan masukan dan umpan balik guna perbaikan dan 
pengembangan pendidikan khususnya dibidang kearsipan. 
2. Untuk menerapkan ilmu administrasi perkantoran yang diperoleh selama 
mengikuti perkuliahan khususnya dalam bidang kearsipan. 
3. Mengembangkan sikap profesional yang diperlukan untuk memasuki 
dunia kerja sesuai dengan bidang kearsipan. 
4. Untuk menambah pengetahuan, keterampilan, dan pemahaman yang 
tidak didapat secara langsung dalam perkuliahan dibidang kearsipan. 
5. Untuk mengetahui sistem kerja yang ada di dalam instansi pemerintahan 
khususnya di bidang kearsipan. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan memiliki manfaat yang besar bagi perusahaan, 
mahasiswa sendiri, dan perguruan tinggi. Adapun kegunaan tersebut antara lain: 
1. Bagi Kantor Walikota Jakarta Selatan: 
a. Adanya mahasiswa  yang  melakukan  kegiatan  PKL  dapat membantu 
pekerjaan operasional karyawan yang terkait. 
b. Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas yang 
akan memasuki dunia kerja. Serta secara tidak  langsung perusahaan 
telah  memperkenalkan  dan  membuka  wawasan  tentang  kegiatan 
kegiatan di pemerintahan daerah. 
c. Membangun kemitraan, agar perusahaan dapat dikenal dalam bidang 
akademik  dan  menjadi  contoh  instansi  yang  dapat  menunjukkan 
integritasnya.  
d. Menjalin hubungan yang baik dan bersinergi dengan Universitas 
Negeri Jakarta. 
2. Bagi Mahasiswa: 
a. Menerapkan secara langsung ilmu pengetahuan yang didapat selama 
perkuliahan dan membandingkan dengan kenyataan yang ditemui di 
lapangan.  
b. Menambah wawasan dan pengetahuan untuk mempersiapkan diri baik 
secara teoritis maupun praktis. 
c. Untuk membangun moral mahasiswa terhadap lapangan pekerjaan 
yang sesungguhnya baik kesiapan dalam menghadapi tugas–tugas 
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yang diberikan oleh instansi maupun kesiapan dalam membina 
hubungan kerja di lingkungan instansi.  
d. Mahasiswa diharapkan dapan memperbaiki sikap terutama cara 
berkomunikasi, penampilan, etika, maupun sopan santun sebagaimana 
yang terdapat dalam suasana kerja yang sebenarnya. 
3. Bagi Program Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran: 
a. Mengetahui  kemampuan  mahasiswa  dalam  menguasai  materi 
pelajaran yang diperoleh dibangku perkuliahan.  
b. Mempersiapkan lulusan yang mampu bersaing di dunia kerja.  
c. Membangun kerja sama antara dunia  pendidikan dengan perusahaan 
sehingga perguruan tinggi lebih dikenal oleh kalangan dunia usaha. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di salah satu instansi 
pemerintahan bidang pelayanan publik terkhusus daeraj Jakarta Selatan. Praktikan 
ditempatkan pada: 
Nama Instansi : Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan 
Alamat : Jl. Prapanca Raya No.9, RT.1/RW.1, Kel. Petogogan, 
Kec. Kebayoran Baru, Kota Jakarta Selatan, Daerah 
Khusus Ibukota Jakarta 12170 
No. Telepon : 021 72789162 
Website : http://selatan.jakarta.go.id/  
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Tempat : Bagian Umum & Protokol dan Bagian Keuangan 
Praktikan memilih Kantor Walikota Jakarta Selatan sebagai tempat 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan karena memiliki bagian maupun subbagian 
pekerjaan yang sesuai dengan bidang perkuliahan yang sedang ditempuh oleh 
praktikan. Dan praktikan juga ingin mengetahui lebih banyak mengenai proses 
pengelolaan arsip di Kantor Walikota Jakarta Selatan.  
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Selama masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan telah melalui 
beberapa tahapan. Berikut tahapan-tahapan yang dilalui oleh praktikan, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan mengurus surat permohonan izin melaksanakan PKL di Biro 
Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) Universitas Negeri 
Jakarta, yang ditujukan ke kantor walikota kota administrasi jakarta 
selatan. Setelah surat permohonan izin melaksanakan PKL selesai dibuat 
oleh BAAK dan diterima praktikan, kemudian praktikan memberikan surat 
permohonan izin melaksanakan PKL ke Bagian Umum & Protokol Kantor 
Walikota Jakarta Selatan. Pada tanggal 22 Juni 2018 Bagian Umum & 
Protokol Kantor Walikota Jakarta Selatan menyetujui praktikan untuk 
melaksanakan PKL pada instansi tersebut. 
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2. Tahap Pelaksanaan 
Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 
Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 
Senin s/d Kamis 08.00 s/d 16.00 12.00 s/d 13.00 
Jumat 08.00 s/d 16.00 11.30 s/d 13.00 
Sumber: Diolah Oleh Praktikan 
Praktikan mulai melaksanakan PKL di Kantor Walikota Jakarta 
Selatan pada tanggal 1 Agustus 2018 sampai dengan 31 Agustus 2018 
yang dilaksanakan pada setiap hari kerja. Hari Senin hingga Jumat pukul 
08.00 s/d pukul 16.00 WIB. Pelaksanaan PKL tersebut dilakukan selama 
21 hari masa kerja sampai dengan tanggal 31 Agustus 2018. 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan menyusun laporan PKL berdasarkan apa yang telah 
praktikan kerjakan selama melaksanakan PKL di kantor Walikota Jakarta 
Selatan. Penyusunan laporan PKL ini merupakan salah satu syarat 
kelulusan Program Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan mempersiapkan 
laporan PKL dimulai sejak awal bulan Agustus 2018 dan selesai pada 
akhir bulan Agustus 2018. Dalam penulisan laporan PKL ini, praktikan 
sangat banyak dibantu oleh dosen pembimbing yang selalu memberikan 
kritik dan saran mengenai penulisan laporan yang baik dan benar. 
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Tabel I.2 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Tahapan (Bulan) Persiapan Pelaksanaan Pelaporan 
Mei 2018       
Juni 2018       
Agustus 2018       
Mei 2019       
Juni 2019       
Sumber: Diolah Oleh Praktikan 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Gambaran Umum Kota Adminstrasi Jakarta Selatan 
Kota Administrasi Jakarta Selatan adalah nama sebuah kota administrasi di 
bagian selatan Daerah Khusus Ibukota Jakarta. Pusat Pemerintahannya berada di 
Kebayoran Baru. Jakarta Selatan adalah salah satu dari lima kota administrasi dan 
satu kabupaten administrasi DKI. Di sebelah utara, Jakarta Selatan berbatasan 
dengan Jakarta Barat dan Jakarta Pusat. Di sebelah timur berbatasan dengan 
Jakarta Timur. Di sebelah selatan berbatasan dengan Kota Depok, dan sebelah 
barat dengan Kota Tangerang dan Kota Tangerang Selatan. 
Secara administratif, wilayah Jakarta Selatan dibagi menjadi 10 Kecamatan, 
65 Kelurahan, 574 Rukun Warga, 6.398 Rukun Tetangga, serta dihuni oleh 
penduduk sebanyak kurang lebih 2.190.919 jiwa. Jakarta Selatan terletak pada 
106’22’42 Bujur Timur (BT) s.d. 106’58’18 BT, dan 5’19’12 Lintang Selatan 
(LS). Luas Wilayah sesuai dengan Keputusan Gubernur KDKI Nomor 1815 tahun 
1989 adalah 145,37 km2 atau 22,41% dari luas DKI Jakarta. Berada di belahan 
selatan banjir kanal dengan batas-batas wilayah sebagai berikut: (a) Sebelah 
Utara: Banjir Kanal Jl. Jenderal Sudirman Kecamatan Tanah Abang, Jl. 
Kebayoran Lama dan Kebun Jeruk; (b) Sebelah Timur: Kali Ciliwung; (c) 
Sebelah Selatan: Berbatasan dengan Kota Administrasi Depok; dan (d) Sebelah 
Barat: Berbatasan dengan Kecamatan Ciledug, Kota Administrasi Tangerang. 
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Gambar II.1 
Gedung Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan 
Sumber: Diolah Oleh Praktikan 
 
1. Visi dan Misi Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan 
Adapun visi dan misi Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan 
adalah: 
a. Visi 
“Kota Administrasi Jakarta Selatan yang berbudaya, berorientasi pada 
pelayanan publik dan berwawasan lingkungan”. 
b. Misi 
1) Menjaga karakteristik budaya Betawi dan mengembangkan pusat 
perkampungan Betawi. 
2) Meningkatkan kualitas kehidupan masyarakat dan ketahanan budaya. 
3) Meningkatkan dan mengendalikan pelayanan publik Kota 
Administrasi. 
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4) Meningkatkan koordinasi dan pengendalian pelayanan kesejahteraan 
sosial dan pemberdayaan masyarakat. 
5) Meningkatkan koordinasi dan pengendalian pelayanan pendidikan 
mental spiritual. 
6) Meningkatkan koordinasi dan pembinaan wilayah kerja Kota 
Administrasi, kompetensi aparatur dan kesadaran hukum aparatur. 
7) Menyelenggarakan tata kelola pemerintahan yang baik. 
8) Meningkatkan koordinasi dan pengendalian ekonomi kota serta 
melakukan pengelolaan keuangan, aset serta ketatausahaan yang 
efisien, efektif, transparan dan aktual. 
9) Mewujudkan wilayah bagian utara Jakarta Selatan sebagai pusat niaga. 
10) Meningkatkan koordinasi dan pengendalian kualitas pemanfaatan 
ruang dan lingkungan hidup. 
11) Mempertahankan wilayah Jakarta Selatan sebagai resapan air. 
12) Meningkatkan koordinasi dan pengendalian sarana dan prasarana serta 
utilitas kota. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
2. Lambang Kota Administrasi Jakarta Selatan 
 
Gambar II.2 
Lambang Kota Administrasi Jakarta Selatan 
Sumber: http://selatan.jakarta.go.id  
SK. Gubernur KDKI Jakarta No. 1422/1997 
Lambang Kota Administrasi Jakarta Selatan berbentuk perisai lima. 
Didalamnya terlukis pohon Rambutan dan buah Rambutan Rapiah (Flora) serta 
burung Gelatik (Fauna) yang mengandung arti alam lingkungan yang hijau dan 
teduh yang melambangkan persatuan, kekuatan dan ketenangan serta 
kebersamaan. 
Di bawah gambar buah rambutan tertulis nama flora dan fauna tersebut yaitu  
“RAMBUTAN RAPIAH – BURUNG  GELATIK”  dan dibawah perisai lima 
terdapat tulisan “ KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN”. Untuk 
menunjukkan bahwa gambar tersebut merupakan lambang dari Kota Administrasi 
Jakarta Selatan. 
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B. Struktur Organisasi 
 
Gambar II.3 
Struktur Organisasi Walikota Jakarta Selatan 
Sumber: diolah oleh praktikan 
 
Struktur Organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian 
serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam menjalankan 
kegiatan operasional untuk mencapai tujuan yang diharapkan dan di inginkan. 
Struktur Organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan 
antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi 
dibatasi. 
Berdasarkan Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Ibukota DKI Jakarta nomor 
286 tahun 2016 tentang organisasi dan tata kerja Kota Administrasi, susunan Kota 
Administrasi terdiri atas:   
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1) Walikota  
2) Wakil Walikota  
3) Sekertariat Kota, terdiri dari:  
a) Asisten Administrasi dan Kesejahteraan Rakyat, terdiri dari; 
(1) Bagian Umum dan Protokol 
(a) Subbagian Tata Usaha  
(b) Subbagian Rumah Tangga  
(c) Subbagian Protokol  
(2) Bagian Keuangan   
(a) Subbagian Perencanaan Anggaran  
(b) Subbagian Tata Usaha Keuangan 
(c) Subbagian Perbendaharaan  
(3) Bagian Kesejahteraan Rakyat  
(a) Subbagian Sosial, Pemuda dan Olahraga  
(b) Subbagian Pendidikan, Mental Spiritual, Perpustakaan dan Arsip  
(c) Subbagian Kesehatan, Pemberdayaan Perlindungan Anak dan 
Pengendalian Penduduk 
Bidang Bagian Umum & Protokol dan Bagian Keuangan Kantor Walikota 
Jakarta Selatan merupakan unsur pendukung daripada tugas Walikota. Bagian 
Umum & Protokol dan Bagian Keuangan juga merupakan unit kerja Kota 
Administrasi yang dipimpin oleh Kepala Bagian dengan kedudukan di bawah 
serta bertanggung jawab kepada Asisten Administrasi dan Kesejahteraan Rakyat. 
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I. Bagian Umum dan Protokol 
Bagian Umum dan Protokol mempunyai tugas pelaksanaan 
pengelolaan fisik aset, ketatausahaan, kerumahtanggaan dan 
keprotokolan Kota Administrasi serta pengamanan Kantor Pemerintahan 
Kota Administrasi dan rumah dinas Walikota, perencanaan dan 
pelaksanaan pembangunan Kantor Kota Administrasi termasuk rumah 
dinas Walikota. 
Bagian Umum dan Protokol mempunyai fungsi :  
a) Penyusunan bahan rencana strategis dan rencana kerja dan 
anggaran Kota Administrasi sesuai lingkup tugasnya;  
b) Pelaksanaan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran 
Kota Administrasi sesuai lingkup tugasnya;  
c) Pelaksanaan kegiatan ketatausahaan antara lain penerimaan, 
pencatatan, pentaklikan, pengetikan, penomoran dan 
pendistribusian naskah dinas; 
d) Pengelolaan kearsipan meliputi penyimpanan, pemeliharaan, 
penelusuran dan penghapusan arsip; 
e) Pengelolaan informasi dan dokumentasi Kota Administrasi; 
f) Pelaksanaan kegiatan pembinaan ketatausahaan terhadap unit kerja 
di wilayah Kota Administrasi berkoordinasi dengan SKPD/UKPD 
terkait; 
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g) Pelaksanaan kegiatan pengadaan, penerimaan, pencatatan, 
penyimpanan dan pendistribusian perlengkapan / peralatan / 
inventaris kerja / kantor; 
h) Penyusunan perencanaan pembangunan, rehab total, rehab berat, 
rehab sedang dan rehab ringan gedung kantor Kota Administrasi 
termasuk rumah dinas Walikota; 
i) Pelaksanaan pembangunan, rehab total, rehab berat, rehab sedang 
dan rehab ringan gedung kantor Kota Administrasi termasuk rumah 
dinas Walikota; 
j) Pelaksanaan kegiatan pemeliharaan dan perawatan perlengkapan/ 
peralatan/ inventaris kerja/ Kantor termasuk gedung dan rumah 
dinas;  
k) Pelaksanaan kegiatan pemeliharaan kebersihan, keindahan, 
keamanan, ketertiban dan kenyamanan kantor Kota Administrasi 
termasuk rumah dinas Walikota; 
l) Pelaksanaan koordinasi penghapusan barang; 
m) Penyerahan pencatatan pengadaan, penerimaan, penyimpanan, 
pendistribusian, pemeliharaan dan perawatan perlengkapan, 
peralatan/inventaris kerja/kantor kepada Bagian Keuangan untuk 
dibukukan;  
n) Pelaksanaan kegiatan pelayanan tamu Kota Administrasi; 
o) Pelaksanaan kegiatan penjamuan tamu Walikota; 
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p) Pelaksanaan pengurusan perjalanan Dinas Walikota/Wakil 
Walikota; 
q) Pelaksanaan koordinasi pengaturan acara pimpinan Kota 
Administrasi; 
r) Fasilitasi penyelenggaraan acara Kota Administrasi; 
s) Pengelolaan pengamanan dalam Kompleks Kantor Walikota; 
t) Penghimpunan, analisis dan pengajuan kebutuhan/penghapusan 
peralatan/inventaris Kota Administrasi; dan 
u) Pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi 
Bagian Umum dan Protokol. 
 
II. Bagian Keuangan 
Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan 
Kota Administrasi, untuk melaksanakan tugas sebagaimana mestinya. 
Bagian Keuangan mempunyai fungsi, diantaranya sebagai berikut: 
a) Penyusunan bahan rencana strategis dan Rencana Kerja dan 
Anggaran (RKA) Kota Administrasi sesuai lingkup tugasnya;  
b) Pelaksanaan rencana strategis dan Dokumen Pelaksanaan 
Anggaran (DPA) Kota Administrasi sesuai lingkup tugasnya;  
c) Pengoordinasian RKA dan DPA Kota Administrasi;  
d) Pelaksanaan pemantauan, pengendalian dan evaluasi pelaksanaan 
DPA Kota Administrasi Pelaskanaan penatausahaan keuangan 
Kota Administrasi;  
e) Pelaksanaan penatausahaan keuangan Kota Administrasi; 
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f) Pemrosesan penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM);  
g) Penelitian dan pemrosesan pengajuan Surat Permintaan 
Membayar (SPP);  
h) Penelitian/pengujian kelengkapan persyaratan tagihan belanja 
Kota Administrasi;  
i) Penghimpunan dan penyususnan bahan pertanggungjawaban 
keuangan Kota Administrasi;  
j) Penghimpunan bahan dan penyusunan laporan keuangan 
(realisasi anggaran, neraca, dan catatan atas laporan keuangan) 
Kota Administrasi;  
k) Pelaksanaan evaluasi nilai dan manfaat aset Kota Administrasi;  
l) Pembukuan dan penyusunan akuntansi aset Kota Administrasi;  
m) Penelitian/pengujian Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Keuangan 
Kota Administrasi;  
n) Penghimpunan bahan dan penyusunan laporan kinerja Kota 
Administrasi;  
o) Pengelolaan teknologi informasi keuanghan Kota Administrasi;  
p) Penyimpanan, pemeliharaan dan penyajian dokumen 
pertanggungjawaban keuangan Kota Administrasi; dan  
q) Pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi 
Bagian Keuangan. 
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C. Kegiatan Umum 
Sesuai dengan visi misi yang di terapkan oleh Kantor Walikota Jakarta 
Selatan, yaitu terwujudnya Kota Administrasi Jakarta Selatan yang berorientasi 
kepada pelayanan publik dan berwawasan lingkungan. Visi Kota Administrasi 
Jakarta Selatan tersebut diarahkan untuk membawa kota Administrasi Jakarta 
Selatan menjadi perangkat daerah yang dapat melaksanakan tugas dan fungsinya 
secara profesional, transparan, dan peduli terhadap lingkungan. 
Kota Administrasi berkedudukan sebagai unsur pembantu Gubernur dalam 
menyelenggarakan sebagian urusan pemerintahan yang dilaksanakan oleh Camat 
dan Lurah serta mengoordinasikan, memantau dan mengawasi operasional 
penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah di wilayah Kota Administrasi.  
Adapun pelaksanaan tugas yang dilimpahkan oleh Gubernur kepada Kota 
Administrasi Jakarta Selatan untuk menyelenggarakan sebagian urusan 
pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah meliputi:  
1) Pekerjaan umum dan penataan ruang;  
2) Kesehatan;  
3) Sosial;  
4) Pemberdayaan masyarakat;  
5) Ketentraman dan ketertiban umum; dan 
6) Koperasi, usaha kecil, dan menengah.  
Pelimpahan tugas dan fungsi selain yang tercantum, ditetapkan dengan 
Peraturan Gubernur tersendiri sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta 
Selatan yang beralamat di Jl. Prapanca Raya No.9, RT.1/RW.1, Kelurahan 
Petogogan, Kecamatan Kebayoran Baru, Kota Jakarta Selatan. Praktikan 
melaksanakan pekerjaan di Bagian Umum & Protokol pada jangka waktu 
setengah bulan kemudian mendapat pemindahan tugas ke Bagian Keuangan pada 
setengah bulan berikutnya. Praktikan menangani pekerjaan dibidang kearsipan. 
Adapun tugas-tugas yang dilakukan praktikan yaitu dalam bidang kearsipan 
selama melaksanakan PKL di Kantor Walikota Jakarta Selatan adalah sebagai 
berikut: 
 
1. Melakukan inventarisasi arsip in-aktif Bagian Umum & Protokol Walikota 
Jakarta Selatan; 
a) Mengklasifikasikan arsip in-aktif 
b) Input ke komputer 
c) Pelabelan box tempat arsip in-aktif 
d) Penataan ke rak record center 
 
2. Melakukan inventarisasi arsip Bagian Keuangan Walikota Jakarta Selatan; 
a) Klasifikasi arsip berdasarkan kwitansi dan Surat Pertanggungjawaban 
(SPJ) 
21 
 
 
 
b) Penyimpan arsip ke box 
c) Penataan arsip di ruang arsip 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam melaksanakan PKL di kantor Walikota Jakarta Selatan, praktikan 
harus memiliki pemahaman dan keterampilan dalam melaksanakan tugas-tugas 
yang diberikan selama masa PKL. Praktikan ditempatkan pada Bagian Umum & 
Protokol Subbagian Tata Usaha dimulai tanggal 1 Agustus 2018 lalu 
dipindahtugaskan ke Bagian Keuangan Subbagian Tata Usaha Keuangan pada 
tanggal 16 Agustus 2018. Kegiatan PKL berakhir pada tanggal 31 Agustus 2018. 
 
1. Bagian Umum & Protokol 
Pada hari pertama pelaksanaan PKL, praktikan terlebih dahulu datang ke 
Bagian Umum & Protokol yang berada dilantai 3 (tiga) Kantor Walikota Jakarta 
Selatan untuk diberi pengarahan oleh Ibu Ratri selaku Pengolah Tata Usaha dan 
ditempatkan pada Subbagian Tata Usaha, dalam hal ini ruang Record Center atau 
pengarsipan. Setelah itu, praktikan diarahkan ke ruang record center yang berada 
dilantai 6 (enam) Kantor Walikota Jakarta Selatan untuk menemui Bapak Ahmad 
Sofyan selaku pembimbing/pamong I selama praktikan PKL di ruang record 
center tersebut. Disana praktikan mendapat penjelasan mengenai aturan dan tata 
tertib yang harus dipatuhi selama menjalankan PKL dan mengenai keadaan 
lingkungan kerja serta tugas apa saja yang sekiranya akan dikerjakan. Diantaranya 
praktikan harus tiba tepat waktu seperti jam masuk kerja para pegawai yaitu pukul 
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08.00, ISOMA (istirahat, sholat, dan makan siang) pada pukul 12.00 dan kembali 
bekerja pukul 13.00, serta kegiatan kerja berakhir pada pukul 16.00. 
Selanjutnya perkenalan dengan pegawai kantor yang berada dalam ruang 
Record Center tersebut. Berhubung ruang record center merupakan ruang yang 
baru dibentuk oleh Kantor Walikota Jakarta Selatan, maka pegawai pada ruang 
tersebut hanya berjumlah 2 (dua) orang yakni Bapak Ahmad Sofyan selaku 
Pengolah Pimpinan Subbagian Tata Usaha  yang menangani semua perihal arsip 
Walikota Jakarta Selatan dan OfficeBoy yang akrab dipanggal “Engkong” sebagai 
pembantu pemenuhan kebutuhan yang diperlukan oleh Bapak Sofyan. Untuk 
memahami bidang pekerjaan yang dilakukan di ruang Record Center Kantor 
Walikota Jakarta Selatan, praktikan terlebih dahulu dibimbing sebelum 
melakukan tugas-tugas yang diberikan. 
Berikut merupakan penjelasan lebih rinci mengenai tugas yang diberikan 
kepada praktikan selama pelaksanaan kegiatan PKL di ruang Record Center oleh 
pembimbing/pamong I, antara lain: 
 
a) Melakukan inventarisasi arsip in-aktif 
Inventarisasi adalah pencatatan, pengumpulan data, dan atau pendaftaran 
barang-barang miliki perusahaan yang dipakai selama dan dalam melaksanakan 
tugas. Inventarisasi arsip berarti pencatatan atau pengumpulan data mengenai 
arsip-arsip yang digunakan dalam pelaksanaan kegiatan pada instansi Walikota 
Jakarta Selatan. 
Kegiatan inventarisasi arsip in-aktif di ruangan record center ini 
mengandalkan teknologi komputer sebagai sarana penunjang dan mempermudah 
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dalam pencacatan ataupun pendataan ulang arsip in-aktif. Aplikasi yang 
digunakan sebagai pembantu pencatatan dan pendataan arsip in-aktif tersebut 
adalah Microsoft Excel. Walaupun tidak menggunakan rumus-rumus tertentu 
dalam pemakaian aplikasi MS Excel sebagai media pencatatan arsip in-aktif, 
namun MS Excel cukup mempermudah dalam mengklasifikasikan arsip dengan 
tabel-tabel yang tersedia. 
 
1) Mengklasifikasikan arsip in-aktif 
Kantor Walikota Jakarta Selatan memiliki arsip-arsip in-aktif yang 
disimpan pada ruang record center untuk nantinya diklasifikasikan dan 
ditata dalam rak maupun lemari penyimpanan arsip. Pengklasifikasian 
arsip yang diterapkan dalam ruang record center ini berdasarkan tanggal, 
bulan dan tahun dari yang terlama hingga yang terbaru. Pengklasifikasian 
arsip in-aktif berlangsung selama beberapa hari karena banyaknya jumlah 
arsip yang harus melalui tahap klasifikasi sebelum dapat diinput ke 
komputer. Dimulai dengan pemilahan satu persatu arsip masuk berupa 
surat, buku, maupun dokumentasi lain untuk diklasifikasikan berdasarkan 
urutan tanggal, bulan, dan tahun dari yang terlama hingga terbaru. 
Pemilahan dan pengklasifikasian dilakukan dengan teliti agar tidak terjadi 
kesalahan dalam pendataan arsip in-aktif. 
 
2) Input arsip ke komputer 
Arsip in-aktif yang sudah diklasifikasikan berdasarkan tanggal, bulan 
dan tahun dari yang terlama hingga yang terbaru, kemudian dicatat atau 
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didata ke dalam MS Excel dengan format yang sudah tersedia sebagai 
sarana pencatatan arsip secara komputerisasi. Dalam hal ini, arsip melalui 
tahap menginputan secara komputerisasi. Hasil input arsip ke komputer 
berupa daftar arsip in-aktif Walikota Jakarta Selatan yang akan disimpan 
dalam ruang arsip. Untuk mempermudah kinerja, daftar arsip-arsip in-aktif 
tersebut dicetak atau diprintout yang kemudian akan disimpan oleh Bapak 
Sofyan selaku penanggung jawab record center di Kantor Walikota 
Jakarta Selatan. 
Format-format yang perlu dilengkapi dalam pendataan arsip pada MS 
Excel yaitu : 
(a) Nomor : merupakan nomor urut penginputan arsip 
pada dokumen MS Excel. 
(b) Masalah : merupakan subjek atau perihal terkait 
arsip yang diinput. 
(c) No & Tanggal Surat : merupakan nomor surat dan atau tanggal 
surat yang tertera pada arsip. 
(d) Jenis Naskah Dinas : merupakan jenis arsip yang diinput 
secara bentuk fisik, berupa surat, buku, 
lembar foto, laporan, maupun CD. 
(e) Pejabat Penandatangan : merupakan orang yang bertanggung  
jawab atas hak cipta arsip tersebut. 
(f) Jumlah Berkas : merupakan banyaknya arsip dengan 
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masalah atau perihal yang sama ataupun 
bersangkutan. 
(g) Keterangan : 
(1) Tingkat Perkembangan : merupakan wujud dari arsip yang berupa  
asli atau fotokopi. 
(2) No. Box : merupakan nomor urut box tempat 
menyimpan arsip. 
(3) No. Isi Box : merupakan nomor urut arsip dalam box. 
 
Gambar III.1 
Tampilan MS Excel untuk Input Arsip 
Sumber: Diolah Oleh Praktikan 
 
3) Pelabelan box tempat arsip in-aktif 
Arsip in-aktif yang sudah melalui tahap pemilahan atau klasifikasi dan 
sudah diinput ke dalam format MS Excel yang tersedia, kemudian 
dimasukan ke dalam folder atau map lalu selanjutnya dimasukan ke box. 
Untuk mempermudah penemuan kembali, box diberi label dengan format 
berisi: satminkal, masalah, nomor invent, map, nomor box, dan tahun 
arsip. Label untuk box tersebut dibuat di MS Word secara jamak kemudian 
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di print out, hasilnya digunting sesuai ukuran format dan ditempel ke 
badan box bagian depan. 
Adapun penjelasan mengenai format dari label box tempat menyimpan 
arsip, yaitu adalah : 
(a) Satminkal : merupakan singkatan dari Satuan Administrasi 
Pangkalan yang menjelaskan tentang tempat induk 
arsip. 
(b) Masalah : merupakan subjek/perihal arsip yang berada dalam box. 
(c) No. Invent : merupakan nomor inventaris box 
(d) Map : merupakan banyaknya map berisi arsip dalam box 
(e) No. Box : merupakan nomor urut box 
(f) Tahun Arsip : merupakan tahun dari arsip yang bersangkutan. 
 
 
Gambar III.2 
Format Label Box 
Sumber: Diolah Oleh Praktikan 
 
4) Penataan ke rak record center 
Tahap pelabelan box untuk menyimpan arsip telah selesai dan arsip 
sudah tuntas didata ke dalam komputer, kemudian tahap yang terakhir 
adalah penataan box berisi map dari arsip-arsip in-aktif ke rak maupun 
27 
 
 
 
lemari arsip yang berada di ruang record center Kantor Walikota Jakarta 
Selatan. Rak penyimpanan arsip selain untuk box berisi arsip juga berlaku 
untuk dokumentasi lain yang ukurannya tidak cukup masuk ke dalam box. 
Seperti buku-buku dengan ukuran besar maupun tebal, album foto dengan 
ukuran besar, ataupun majalah. Tujuannya, agar sewaktu-waktu dapat 
dilihat kembali dan dipergunakan. 
Penataan arsip-arsip ke rak dan lemari arsip di ruang record center ini 
juga memakan waktu yang lama, karena banyaknya box arsip dan 
dokumentasi arsip lainnya yang harus segera disimpan. Sedikitnya jumlah 
orang yang menangai pemindahan arsip tersebut semakin membuat proses 
penataan menjadi lama. Ditambah berat dan ukuran arsip yang harus 
disimpan tidak semuanya ringan, juga tingginya rak dan lemari tempat 
penyimpanan arsip membuar praktikan kesulitan dalam proses penataan 
arsip. 
 
2. Bagian Keuangan 
Berhubung praktikan telah menyelesaikan tugas menginventarisasi arsip di 
ruang record center, maka pembimbing/pamong I yaitu Bapak Sofyan atas 
persetujuan dari Bagian Umum & Protokol memindahtugaskan praktikan ke 
Subbagian Tata Usaha Keuangan, Bagian Keuangan Lantai 4 (empat), Kantor 
Walikota Jakarta Selatan. Pada Bagian Keuangan, praktikan diarahkan untuk 
menemui pembimbing/pamong II yaitu Bapak Himawan selaku Kepala Bagian 
Keuangan Kantor Walikota Jakarta Selatan. Bapak Himawan menjelaskan tentang 
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apa saja yang akan praktikan kerjakan selama berada di Bagian Keuangan. Bapak 
Himawan mempertimbangkan pemberian tugas kepada praktikan dengan bidang 
kemampuan/keahlian yang dimiliki praktikan serta tugas sebelumnya yang 
diberikan oleh pembimbing/pamong I saat berada di ruang record center. Untuk 
itu, Beliau memberi tugas yang sama seperti sebelumnya yaitu pengarsipan.  
Praktikan ditugaskan untuk melakukan inventarisasi dan penyimpanan arsip 
Bagian Keuangan Walikota Jakarta Selatan. Bapak Himawan selaku 
pembimbing/pamong II memberi penjelasan mengenai cara mengklasifikasi arsip 
in-aktif pada Bagian Keuangan. Beliau dalam penjelasannya sesekali menekankan 
bahwa untuk melakukan inventarisasi pada arsip-arsip Bagian Keuangan sangat 
dibutuhkan ketelitian, karena semua arsip pada Bagian Keuangan ini menyangkut 
anggaran penting yang dikeluarkan Walikota Jakarta Selatan. Untuk itu, tidak 
boleh terdapat miss atau kesalahan pengecekan selama dilakukannya pengarsipan. 
Hari pertama setelah berpindah tugas ke Bagian Keuangan kemudian 
mendapat penjelasan seputar tugas yang diberikan oleh Bapak Hiwaman, beliau 
tidak langsung melepas praktikan untuk menyelesaikan tugas sendiri namun 
Bapak Himawan dengan teliti mengawasi dan membimbing praktikan dalam 
bekerja. Berikut penjelasan mengenai tugas yang didapat praktikan selama masa 
PKL di Bagian Keuangan Walikota Jakarta Selatan : 
 
a) Melakukan inventarisasi arsip in-aktif 
Bagian Keuangan adalah bagian yang mempunyai tugas pokok melaksanakan 
pengelolaan administrasi keuangan meliputi kegiatan pembayaran, verifikasi, 
pembukuan dan penyusunan laporan keuangan. Semua kegiatan yang terdapat 
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dalam Bagian Keuangan menyangkut tentang anggaran pada instnasi 
pemerintahan tersebut. Untuk itu, sangat diperluan ketelitian dalam menangai 
arsip atau dokumen-dokumen yang berisi anggaran-anggaran pengeluaran Kantor 
Walikota Jakarta Selatan tersebut. 
Arsip-arsip pada Bagian Keuangan sudah cukup lama berada di ruangan yang 
pada saat itu merupakan ruangan rapat Bagian Keuangan Walikota Jakarta 
Selatan. Oleh sebab itu, terlebih dahulu dilakukan pengecekan kelengkapan dan 
kondisi arsip yang hendak ditata dan disimpan pada ruang arsip. Arsip-arsip 
sebelumnya disimpan dalam sebuah folder/ordner. Maka dari itu, praktikan harus 
mengeluarkan arsip tersebut dari folder/ordner untuk dilakukan pengecekan. 
Bapak Himawan memberikan sebuah buku berisi SPJ dari kegiatan-kegiatan 
mengenai anggaran yang dilakukan dalam Bagian Keuangan Walikota Jakarta 
Selatan. Buku tersebut menjadi pedoman bagi praktikan dalam melakukan 
pengecekan dan pendataan ulang arsip-arsip in-aktif. Untuk itu, sebelum mulai 
bekerja praktikan selalu mengambil buku SPJ tersebut ke ruangan Bapak 
Himawan dan mengembalikannya pada saat hari kerja berakhir. 
 
1) Klasifikasi arsip berdasarkan kwitansi dan SPJ 
Setelah menyelesaikan pengecekan kondisi dan kelengkapan pada arsip 
in-aktif, selanjutnya praktikan memilah arsip in-aktif untuk 
diklasifikasikan berdasarkan bulan. Bapak Himawan menjelaskan terlebih 
dahulu mengenai cara klasifikasi arsip berdasarkan kwitansi-kwitansi 
resmi yang dimiliki Bagian Keuangan Walikota Jakarta Selatan. Selain itu, 
klasifikasi juga dilakukan berdasarkan pedoman SPJ. Arsip dicocokkan 
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antara perihal dan besar anggaran dengan yang tertera pada kwitansi dan 
SPJ.  
Kwitansi yang diberikan oleh Bapak Himawan terdiri dari beberapa 
lembar kwitansi berdasarkan bulan penggunaannya. Kwitansi tersebut 
merupakan kumpulan kwitansi atas anggaran pengeluaran dari masing-
masing bagian di Kantor Walikota Jakarta Selatan. Kwitansi yang 
ditangani praktikan diantaranya yaitu kwitansi Bagian Umum & Protokol, 
kwitansi Bagian Hukum, kwitansi Bagian Tata Pemerintahan, dan kwitansi 
Bagian Dikmental. Kemudian kwitansi dibedakan lagi berdasarkan isi 
ataupun perihal menyangkut hal yang menjadi pokok pembuatan kwitansi. 
Pengecekan dilakukan dengan sangat teliti dan diulang beberapa kali 
terutama pada jumlah dan besar anggaran agar tidak terjadi kesalahan 
dalam klasifikasi. Setelah selesai pengecekan, arsip diklasifikasi 
berdasarkan bulan dan subjek/perihal pada kwitansi. Pengecekan, 
pemilahan, dan klasifikasi arsip berlangsung cukup lama karena harus 
dilakukan dengan teliti dan berulang. Pada tahapan ini, praktikan 
menghabiskan waktu hingga hampir selesai masa PKL. 
Selain melakukan pengecekan, pemilahan, dan pengklasifikasian arsip 
in-aktif yang berada pada Bagian Keuangan, praktikan juga menemukan 
dokumentasi-dokumentasi lainnya yang perlu untuk dirapikan. Seperti 
buku-buku, laporan, lampiran dan lainnya seputar kegiatan yang 
mengikutsertakan pegawai Bagian Keuangan Walikota Jakarta Selatan. 
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Namun, arsip-arsip yang tidak bersifat penting bagi Bagian Keuangan 
dipisahkan dari arsip-arsip in-aktif yang harus disimpan. 
 
2) Penyimpan arsip ke box 
Tahap pengklasifikasian arsip selesai dilakukan,  selanjutnya arsip-arsip 
dalam satu kwitansi dibagi menjadi beberapa bagian untuk kemudian 
diikat menjadi satu. Sebelum praktikan mengikat arsip dengan tali rafia, 
terlebih dahulu praktikan melakukan verifikasi atas arsip-arsip yang sudah 
diklasifikasi. Praktikan melakukan pengecekan kembali pada arsip dan 
menyesesuaikan antara arsip dalam bentuk bundel dengan kwitansi yang 
bersangkutan dan buku SPJ. 
Jumlah arsip dalam satu kwitansi dengan jenis laporan dan surat sangat 
banyak. Sehingga penyimpanan arsip untuk satu kwitansi tidak dapat 
terhimpun dalam satu box. Untuk itu, arsip perlu dibagi menjadi beberapa 
bagian dan diikat menjadi satu sebelum dimasukkan ke box. 
 
3) Penataan arsip di ruang arsip 
Arsip yang sudah terhimpun ke dalam box, selanjutnya dipindahkan ke 
ruang arsip Bagian Keuangan Kantor Walikota Jakarta Selatan. Di ruang 
tersebut, arsip disusun dan ditata pada rak/lemari berdasarkan urutan 
nomor pada box yang melanjutkan urutan nomor box sebelumnya.  
Pada kegiatan penataan box arsip ini, pembimbing turut membantu 
praktikan dalam penyusunan box ke rak/lemari di ruang arsip. Berhubung 
kegiatan tersebut dilakukan dihari terakhir praktikan melaksanakan PKL, 
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penataan harus diselesaikan secepatnya. Ditambah, banyaknya jumlah box 
arsip yang perlu untuk disimpan di ruang arsip. Maka dari itu, 
pembimbing terjun langsung untuk membantu praktikan menyelesaikan 
kegiatan penataan box arsip di ruang arsip. 
Terselesaikannya penyimpanan dan penataan box berisi arsip-arsip in-
aktif yang telah diklasifikasikan pada ruang arsip Bagian Keuangan ini, 
bersamaan dengan selesainya masa PKL praktikan di Kantor Walikota 
Jakarta Selatan. Semestinya, setelah arsip disimpan dalam ruang arsip 
tahap selanjutnya yaitu melakukan input pada suatu sistem yang 
dipergunakan untuk pengarsipan Bagian Keuangan Walikota Jakarta 
Selatan. Namun, berhubung masa PKL  praktikan telah usai kegiatan input 
pengarsipan ke sistem komputer tidak dapat dilakukan. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam pelaksanaan kegiatan PKL di Kantor Walikota Jakarta Selatan, 
praktikan menghadapi beberapa kendala yang dirasakan dan sifatnya teknis. 
Adapun kendala-kendala yang dihadapi praktikan selama masa PKL adalah 
sebagai berikut: 
 
1. Keberadaan arsip yang hendak diinventaris hilang 
Praktikan menemukan banyak arsip yang hilang maupun tidak terhimpun 
dan tidak sesuai dengan yang tertera pada SPJ (Surat Pertanggungjawaban) 
maupun data yang sudah ada. Hal itu membuat praktikan maupun 
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pembimbing/pamong memakan waktu untuk mencari-cari arsip yang hilang 
maupun tidak sesuai tersebut. 
 
2. Kesulitan dalam penempatan arsip ke rak/lemari 
Dalam penataan arsip ke rak dan lemari pada ruang arsip, praktikan 
mengalami beberapa kesulitan. Diantaranya, praktikan harus menyimpan 
arsip dengan berat dan ukuran yang besar serta tingginya rak dan lemari yang 
harus digapai praktikan untuk menyimpan arsip-arsip tersebut. 
 
3. Komunikasi dengan pembimbing kurang lancar 
Pembimbing atau pamong II sulit ditemui akibatnya kurang terjalin 
komunikasi atau interaksi antara praktikan dan pembimbing atau pamong 
sehingga menjadi suatu kesulitan bagi praktikan dalam penyelesaian tugas. 
 
D. Cara Mengatasi Masalah 
Dengan berbagai kendala yang dihadapi oleh praktikan, perlu dilakukan 
berbagai cara untuk mengatasi kendala tersebut. Upaya yang dapat dilakukan 
antara lain: 
 
1. Keberadaan arsip yang hendak diinventaris hilang 
Arsip menurut (Mulyono, 2012) adalah warkat yang disimpan yang 
wujudnya dapat selembar surat, kuitansi, data statistik, film kaset CD dan 
sebagainya. Sedangkan menurut (ANRI, 2016) arsip adalah informasi 
terekam dalam berbagai bentuk yang diciptakan, diterima, dipelihara oleh 
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perorangan maupun organisasi dalam rangka pelaksanaan kegiatan atau 
transaksi bisnis dan disimpan sebagai bukti kegiatan. 
Menurut (Barthos, 2013) menyatakan bahwa kearsipan adalah kegiatan 
mengatur dan menyusun arsip dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis 
menyimpan serta merawat arsip untuk digunakan secara aman dan ekonomis. 
Sejalan dengan hal tersebut, (Odgers, 2005) menjelaskan bahwa kearsipan 
adalah manajemen arsip sebagai proses pengawasan, penyimpanan dan 
pengamanan dokumen serta arsip baik dalam bentuk kertas maupun media 
elektronik. 
Berdasarkan teori-teori yang dipaparkan di atas, arsip harus diperhatikan 
keberadaannya. Sehingga diperlukan sistem kearsipan pada pengelolaannya. 
Berkaitan dengan hal tersebut, praktikan mengatasi kendala di atas dengan 
tetap berusaha menemukan arsip yang hendak diinventaris tersebut walaupun 
memakan waktu yang lama. Jika arsip tidak dapat ditemukan, maka 
pencatatan tentang arsip tersebut dihilangkan atau dapat dilongkapi. 
 
2. Kesulitan dalam penempatan arsip ke rak/lemari 
Penempatan merupakan kegiatan penyimpanan arsip dengan cara 
mengatur dan menata dalam suatu susunan yang sistematis dengan 
memperhatikan kegunaan, bentuk dan sifat arsip. Penataan diperuntukan agar 
susunan arsip teratur dan tertata dengan rapi sehingga arsip yang disimpan 
dapat terlihat dengan jelas dan memudahkan dalam penemuan kembali 
meliputi kesamaan jenis, kesamaan masalah, dan kesamaan urutan dan 
kegiatan (Mukaromah, 2013). 
35 
 
 
 
Kerjasama menurut (Bachtiar, 2004) adalah kekuatan dari beberapa orang 
dalam mencapai satu tujuan yang diinginkan. Kerjasama akan menyatukan 
kekuatan ide-ide yang akan mengantarkan pada kesuksesan. (Dewi, 2007) 
berpendapat bahwa kerjasama tim adalah bentuk kerja dalam kelompok yang 
harus diorganisasi dan dikelola dengan baik. 
Berdasarkan teori-teori di atas, penyelesaian masalah yang dilakukan 
praktikan untuk kendala penempatan arsip yang memiliki berat dan ukuran 
besar serta tingginya rak/lemari tempat penyimpanan arsip, praktikan dibantu 
oleh pembimbing/pamong serta pegawai lain. Dari kerjasama praktikan dan 
pembimbing serta pegawai lain dalam menyelesaikan penempatan arsip ke 
rak/lemari, menghasilkan penyelesaian pekerjaan yang lebih cepat tuntas. 
 
3. Komunikasi dengan pembimbing kurang lancar 
Secara umum, masalah yang muncul dalam suatu kegiatan kerja dapat 
ditangani dengan berkoordinasi dengan rekan yang lain. Oleh karena itu, 
komunikasi dalam suatu perusahaan sangatlah penting dalam menjaga jalinan 
interaksi sesama karyawan dan seluruh komponen perusahaan untuk 
mencapai tujuan. Hal ini berkaitan dengan teori (Robbins, 2008) yang 
mengatakan bahwa komunikasi yang baik sangat penting bagi efektivitas 
kelompok atau organisasi apa pun dalam pencapaian tujuan. Karena, salah 
satu kekuatan terbesar yang merintangi kinerja kelompok dalam mencapai 
keberhasilan adalah kurangnya komunikasi yang efektif. 
Pernyataan senada juga dikemukakan oleh (Riyantini & Triyono, 2016) 
bahwa tanpa adanya komunikasi yang baik, tidak mungkin akan terjalin 
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koordinasi yang baik antar semua karyawan dari masing-masing bagian 
dalam sebuah organisasi.  
Berdasarkan teori-teori di atas, maka penyelesaian masalah yang 
dilakukan praktikan yaitu dengan praktikan selalu mendatangi ruang kerja 
pembimbing atau pamong II dipagi hari untuk meminta penjelasan atas tugas 
apa saja yang harus dikerjakan dan penyelesaiannya, sebelum pamong II 
melakukan pekerjaan/kegiatan lainnya. Praktikan tetap mencoba menjalin 
komunikasi yang efektif dengan pembimbing walau disela-sela kesibukan 
beliau. 
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BAB IV 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Selama PKL di kantor Walikota Jakarta Selatan pada Bagian Umum & 
Protokol  serta Bagian Keuangan dan menangani bidang kearsipan, praktikan 
dapat mengambil kesimpulan yaitu sebagai berikut : 
1. Tugas yang dikerjakan oleh praktikan yaitu seputar inventarisasi arsip in-
aktif. Seperti: pemilahan dan klasifikasi arsip berdasarkan sistem tanggal 
juga subjek/perihal; input arsip ke dalam komputer menggunakan MS 
Excel; penyimpanan arsip pada map dan box; serta penataan box arsip dan 
dokumentasi lainnya pada rak/lemari di ruang record center dari masing-
masing Bagian. 
2. Praktikan menemui beberapa kendala selama praktikan melaksanakan 
PKL, diantaranya: arsip yang hendak diklasifikasikan atau hendak diinput 
hilang maupun tidak sesuai dengan data yang ada; praktikan kesulitan saat 
melakukan penataan dan penyimpanan arsip ke rak/lemari arsip; dan 
praktikan kurang mendapat penjelasan mengenai instruksi tugas karena 
pembimbing sulit ditemui. 
3. Dari kendala-kendala disebut di atas, praktikan dapat mengatasi masalah 
tersebut dengan cara yaitu praktikan mencoba mengkomunikasikan dan 
mendiskusikan perihal tugas dan kesulitan yang dihadapi praktikan kepada 
38 
 
 
 
pembimbing atau pegawai lainnya sehingga praktikan dapat terbantu 
dalam penyelesaian tugas. 
 
B. Saran 
Selama masa pelaksanaan PKL, praktikan menyadari bahwa masih terdapat 
banyak kesalahan dan kekurangan dalam melaksanakan kegiatan PKL di Kantor 
Walikota Jakarta Selatan. Oleh sebab itu, saran yang dapat diberikan praktikan 
agar dapat menjadi perbaikan serta tolak ukur untuk meminimalisir kesalahan dan 
kekurangan bagi pelaksana PKL yang akan datang, antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a) Praktikan harus lebih teliti dalam memilah arsip yang hendak 
diinventaris sesuai dengan daftar arsip yang tersedia. 
b) Praktikan sebaiknya tidak sungkan untuk meminta bantuan kepada 
pegawai lain dalam menghadapi tugas yang diemban agar lebih 
mudah dan cepat terselesaikan. 
c) Praktikan harus berani menanyakan tugas yang dirasa belum jelas 
kepada pembimbing, agar pekerjaan lebih terarah dan sesuai dengan 
yang diperintahkan. 
d) Praktikan harus mampu beradaptasi dan menempatkan diri dengan 
baik pada lingkungan kerja. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a) Universitas Negeri Jakarta agar dapat terus menjalin kerjasama yang 
baik dengan instansi atau perusahaan agar PKL dapat berjalan 
dengan baik. 
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b) Universitas Negeri Jakarta sebaiknya selalu memberi pengetahuan 
terlebih dahulu mengenai tata cara bekerja sebelum melepas 
praktikan ke dunia kerja. 
c) Universitas Negeri Jakarta agar lebih komunikatif dalam 
penyampaian berita mengenai PKL kepada mahasiswa. 
3. Bagi Kantor Walikota Jakarta Selatan 
a) Pelaksanaan PKL akan lebih terarah apabila disusun melalui suatu 
jadwal yang harus dikerjakan mahasiswa selama melaksanakan 
kegiatan PKL.  
b) Diharapkan agar terus memberikan bimbingan serta timbal balik 
yang baik kepada mahasiswa-mahasiswa yang melaksanakan PKL di 
Walikota Jakarta Selatan. 
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Lampiran 2 Surat Persetujuan Pelaksanakan PKL 
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Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
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Lampiran 4 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 6 Jadwal Kegiatan PKL 
Hari / Tanggal Kegiatan Pembimbing 
Rabu, 1 Agustus 
2018 
1. Hari pertama aktifasi kegiatan 
PKL, diarahkan menuju ruang 
record center menemui Bapak 
Ahmad Sofyan 
2. Penjelasan tugas dan penataan 
ruang kerja 
3. Mulai inventarisasi arsip untuk 
box 104-108 
 
1. Ibu Ratri 
2. Bapak Ahmad 
Sofyan 
Kamis, 2 
Agustus 2018 
1. Inventarisasi arsip untuk box 
109-118 
2. Input arsip ke komputer 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Jumat, 3 
Agustus 2018 
1. Printout daftar inventaris 
2. Inventarisasi arsip untuk box 
119-126 
3. Input ke komputer 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Senin, 6 
Agustus 2018 
1. Inventarisasi arsip untuk box 
127-134 
2. Input ke komputer 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Selasa, 7 
Agustus 2018 
1. Inventarisasi arsip untuk box 
135-140 
2. Input ke komputer 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Rabu, 8 Agustus 
2018 
1. Inventarisasi arsip untuk box 
141-142 
2. Input ke komputer 
3. Membuat format label box 
4. Printout format label box 
5. Gunting format dan tempel 
pada badan box 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Kamis, 9 
Agustus 2018 
1. Memilah arsip berdasarkan 
tahun 
2. Memasukkan arsip-arsip tahun 
2014 ke dalam box 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Jumat, 10 
Agustus 2018 
1. Inventarisasi dan input arsip 
tahun 2014 ke komputer 
2. Pelabelan box arsip tahun 
2014 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
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Senin, 13 
Agustus 2018 
1. Memilah dan merapikan buku 
serta dokumentasi lainnya 
2. Input arsip tahun 2011-2014 
ke komputer 
3. Printout daftar inventaris arsip 
tahun 2011-2014 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Selasa, 14 
Agustus 2018 
1. Membuat format label box 
untuk arsip tahun 2011-2014 
2. Gunting format dan tempel 
pada badan box 
3. Menata dan merapikan box, 
buku serta dokumentasi 
lainnya ke rak arsip 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Rabu, 15 
Agustus 2018 
1. Memilah arsip in-aktif 
2. Merapikan dan menyusun box, 
buku, serta dokumentasi 
lainnya ke rak arsip 
 
Bapak Ahmad 
Sofyan 
Kamis, 16 
Agustus 2018 
1. Diarahkan menuju ruang 
Bagian Keuangan, menemui 
Bapak Himawan 
2. Diberi penjelasan cara 
klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Keuangan 
3. Memilah arsip in-aktif per 
bulan 
 
1. Bapak Ahmad 
Sofyan 
2. Bapak Himawan 
Jumat, 17 
Agustus 2018 
LIBUR HARI 
KEMERDEKAAN 
 
 
Senin, 20 
Agustus 2018 
1. Klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Umum & Protokol 
anggaran bulan April tahun 
2016 
 
Bapak Himawan 
Selasa, 21 
Agustus 2018 
1. Klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Umum & Protokol 
anggaran bulan Mei sampai 
dengan November tahun 2016 
 
Bapak Himawan 
Rabu, 22 
Agustus 2018 
 
LIBUR HARI RAYA IDUL 
ADHA 
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Kamis, 23 
Agustus 2018 
1. Klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Umum & Protokol 
anggaran bulan Desember 
tahun 2016 
2. Klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Hukum anggaran tahun 
2016 
 
Bapak Himawan 
Jumat, 24 
Agustus 2018 
1. Klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Tata Pemerintahan 
anggaran tahun 2016 
 
Bapak Himawan 
Senin, 27 
Agustus 2018 
1. Klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Tata Pemerintahan 
anggaran tahun 2016 
2. Klasifikasi arsip in-aktif hal 
TALI IPAL anggaran tahun 
2016 
3. Klasifikasi arsip in-aktif 
Bagian Dikmental anggaran 
tahun 2016 
4. Merapikan arsip yang sudah 
diklasifikasi 
5. Memisahkan buku dan 
dokumentasi lain yang tidak 
penting 
 
Bapak Himawan 
Selasa, 28 
Agustus 2018 
1. Pengecekan kembali hasil 
klasifikasi arsip 
2. Penyimpanan arsip dalam box 
 
Bapak Himawan 
Rabu, 29 
Agustus 2018 
1. Pengecekan kembali hasil 
klasifikasi arsip 
2. Penyimpanan arsip ke dalam 
box 
 
Bapak Himawan 
Kamis, 30 
Agustus 2018 
1. Penyimpanan arsip ke dalam 
box 
 
Bapak Himawan 
Jumat, 31 
Agustus 2018 
1. Penataan box arsip di ruang 
arsip Bagian Keuangan 
Bapak Himawan 
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi Pembimbing Penulisan PKL 
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Lampiran 8 Format Saran dan Perbaikan 
 
52 
 
 
 
 
 
  
53 
 
 
 
 
Lampiran 9 Dokumentasi 
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